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FORMATO 
GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2016


Área de identificación                                                                                                 Fecha de elaboración: 08/11/2016
	Órgano Responsable: Junta Local Ejecutiva del estado de Nayarit

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Arturo de León Loredo, Vocal Ejecutivo

	Domicilio: Country Club No. 39, Col. Versalles, Tepic, Nayarit

	Teléfono: 311 2118731

	Correo electrónico:  arturo.deleon@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía Ejecutiva 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 1. Legislación



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	1.8 Acuerdos Generales

	Acuerdos del Consejo General y del Comité de Radio y Televisión
	2015-2016
	2 Expedientes
	Archivero 1, cajón 1 de la oficina de la Vocalía Ejecutiva

	1.9 Circulares
	Circulares recibidas de la Secretaría Ejecutiva y de la Unidad Técnica de Vinculación con los Organismos Públicos Locales
	2015-2016
	2 Expedientes
	Archivero 1, cajón 1 de la oficina de la Vocalía Ejecutiva

	

	

	

	

	

	Sección: 2. Asuntos Jurídicos

	2.2 Programas y proyectos en materia jurídica
	Oficios recibidos de la Dirección Jurídica
	2016-2016
	1 Expediente
	Archivero 1, cajón 1 de la oficina de la Vocalía Ejecutiva

	

	Sección: 9. Comunicación Social y Relaciones Públicas

	9.2 Programas y proyectos de comunicación social
	Oficios recibidos de la Coordinación Nacional de Comunicación Social
	2016-2016
	1 Expediente
	Archivero 1, cajón 1 de la oficina de la Vocalía Ejecutiva

	

	Sección: 11. Planeación, Información, Evaluación y Políticas

	11.18 Informe por disposición legal, (anual, trimestral, mensual)
	Oficios y documentación evaluable
	2015-2016
	1 Expediente
	Archivero 1, cajón 2 de la oficina de la Vocalía Ejecutiva

	11.21 Junta Local Ejecutiva
	Oficios y documentación recibida
	2015-2016
	1 Expediente
	Archivero 1, cajón 2 de la oficina de la Vocalía Ejecutiva

	11.22 Junta Distrital Ejecutiva
	Oficios y documentación recibida
	2015-2016
	1 Expediente
	Archivero 1, cajón 2 de la oficina de la Vocalía Ejecutiva

	

	Sección: 13. Partidos Políticos y Agrupaciones Nacionales, Prerrogativas y Fiscalización

	13.10 Programas y Proyectos de Agrupaciones Políticas Nacionales
	Oficios recibidos de la Dirección Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Políticos
	2015-2016
	1 Expediente
	Archivero 1, cajón 2 de la oficina de la Vocalía Ejecutiva

	

	Sección: 15. Proceso Electoral

	15.5 Consejo Local
	Oficios y documentación (partidos políticos y consejeros electorales)
	2016-2016
	1 Expediente
	Archivero 1, cajón 2 de la oficina de la Vocalía Ejecutiva

	15.6 Consejo Distrital
	Oficios y documentación recibida de los consejos distritales
	2016-2016
	1 Expediente
	Archivero 1, cajón 2 de la oficina de la Vocalía Ejecutiva

	

	Sección: 17. Servicio Profesional Electoral Nacional

	17.2 Programas y Proyectos en Materia de Servicio
	Oficios y circulares recibidas de la Dirección Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral
	2015-2016
	1 Expediente
	Archivero 1, cajón 2 de la oficina de la Vocalía Ejecutiva




	ELABORÓ




Mayte Nieblas Bernal
Secretaria de la Vocalía Ejecutiva
	VALIDÓ




Arturo De León Loredo
Vocal Ejecutivo 
	Vo.bo




Arturo De León Loredo
Vocal Ejecutivo
	AUTORIZÓ




Arturo De León Loredo
Vocal Ejecutivo 
	







FORMATO 
GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2016

Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 01/Nov/2016
	Órgano Responsable: Junta Local Ejecutiva del estado de Nayarit

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: (Vocalía correspondiente)

	Domicilio: Country Club No. 39, Colonia Versalles, C.P. 63138, Tepic, Nayarit.

	Teléfono: (311) 211 87 34

	Correo electrónico: 



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 
Todos los expedientes que se abrieron del 1° de noviembre de 2015 al 31 de octubre de 2016.

	Área generadora: Vocalía del Secretario



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	SECCIÓN: 1 LEGISLACIÓN



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	1.9
	Oficios y circulares recibidos de las direcciones ejecutivas del Servicio Profesional Electoral Nacional, Organización Electoral, Prerrogativas y Partidos Políticos, Oficialía Electoral, Dirección del Secretariado, Archivo Institucional, Dirección Jurídica y Unidad Técnica de lo Contencioso Electoral.
	2015-2016
	8 expedientes
	Archivero 1, Cajón 2, Área Secretarial de vocalías.

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	SECCIÓN: 11 CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PÚBLICAS

	10.16 Proceso Entrega Recepción
	Actas de Entrega Recepción de Servidores Públicos.
	2016-2016
	1 Expediente
	Archivero 1, Cajón 2, Área Secretarial de vocalías.

	SECCIÓN: 11 PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

	11.21 Acta de Junta Local
	Actas de las sesiones celebradas por la Junta Local Ejecutiva en el estado de Nayarit.
	2015-2016
	2 expedientes
	Archivero 1, Cajón 2, Área Secretarial de vocalías.

	SECCIÓN: 12 TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN

	12.6 Solicitudes de Información
	Solicitudes de Información turnadas y tramitadas vía Sistema INFOMEX
	2015-2016
	2 Expedientes
	Archivero 1, Cajón 2, Área Secretarial de vocalías.

	SECCIÓN: 15 PROCESO ELECTORAL

	15.5 Consejo Local
	Actas de sesión celebradas por el Consejo Local, con motivo del Proceso Electoral Local 2016-2017
	2016-2016
	1 Expediente
	Archivero 1, Cajón 1, Área Secretarial de vocalías.

	SECCIÓN: 17 SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

	17.4 Incorporación del Personal al Servicio Profesional Electoral.
	Concurso Público 2016-2017
	2016-2016
	1 Expediente
	Archivero 1, Cajón 2, Área Secretarial de vocalías.

	17.9 Evaluación del Desempeño de Personal del Servicio
	Oficios de cumplimiento a las metas individuales de la Evaluación Anual del Desempeño 2016, de los vocales secretarios de las juntas distritales ejecutivas.
	2016-2016
	1 Expediente
	Archivero 1, Cajón 2, Área Secretarial de vocalías.







	ELABORÓ




Norma Alicia Alvarado Ruvalcaba
Secretaria en Junta Local
	VALIDÓ




Arturo De León Loredo
Vocal Ejecutivo
	Vo.bo





Arturo De León Loredo
Vocal Ejecutivo
	AUTORIZÓ




Arturo De León Loredo
Vocal Ejecutivo 
	








FORMATO 
GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2016

Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 04/Nov/2016
	Órgano Responsable: Junta Local Ejecutiva del estado de Nayarit

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Ing. Jesús Antonio Chávez López, Vocal de Organización Electoral

	Domicilio: Country Club No. 39, Col. Versalles, Tepic, Nayarit

	Teléfono: 311 2118756

	Correo electrónico: armando.alvarezc@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía de Organización Electoral



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 1 LEGISLACIÓN



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	1.9 Circulares
	Información relacionada con las sesiones de Junta Local Ejecutiva.
	2016-2016
	2 expedientes
	Archivero 1, Cajón A y B ubicado en la oficina del Vocal de Organización Electoral

	Sección: 3 PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN Y PRESUPUESTACIÓN

	3.2 Programas y Proyectos en Materia de Programación
	Convocatorias a conferencias y seminarios 
	2015-2015
	1 expediente
	Archivero 1, Cajón B ubicado en la oficina del Vocal de Organización Electoral

	Sección: 15 PROCESO ELECTORAL 

	15.2 Proyectos y programas para el Proceso Electoral Federal

	Información relacionada con los programas y análisis de los sistemas del Proceso Electoral Federal 2014-2015.
	2015-2016
	31 expedientes
	Archivero 1, Cajón A y B ubicado en la oficina del Vocal de Organización Electoral

	Sección 17: SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

	17.1 Disposiciones en materia del Servicio Profesional Electoral
	Información sobre metas individuales y colectivas y evaluaciones anuales del desempeño
	2015-2016
	3 expedientes
	Archivero 1, Cajón A y B ubicado en la oficina del Vocal de Organización Electoral




	ELABORÓ




Lic. María Abigail Arias Hinojosa
Asistente Local de Organización Electoral

	VALIDÓ




Ing. Jesús Antonio Chávez López
Vocal de Organización Electoral 
	Vo.bo




Lic. Arturo de León Loredo
Vocal Ejecutivo
	AUTORIZÓ




Lic. Arturo de León Loredo.
Vocal Ejecutivo
	







FORMATO 
GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2016

Área de identificación                                                                                                            Fecha de elaboración: 04/Nov/2016
	Órgano Responsable: Junta Local Ejecutiva del estado de Nayarit

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: C.P. Ignacio Rodríguez Villaseñor, Vocal del Registro Federal de Electores

	Domicilio: Lerdo esquina con Zacatecas No.38  2do. Piso edificio “Candilejas”, Col. Centro, Tepic, Nayarit

	Teléfono: 311 2163001

	Correo electrónico: ignacio.rodriguez@ine.mx


Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía del Registro Federal de Electores



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 14 Registro Federal de Electores



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	14.1 Disposiciones en materia de Registro Federal de Electores
	Oficios y correos electrónicos
	2016-2016
	3
Expedientes
	Archivero 2 cajón “A” de la oficina de la Vocalía Local del R.F.E y anaquel 3, caja 2 y 4 del área de archivo

	14.4 Padrón Electoral
	Oficios y correos electrónicos
	2016-2016
	1
Expediente
	Archivero 2 cajón “A” de la oficina de la Vocalía Local del R.F.E y anaquel 3, caja 3 del área de archivo

	14.5 Operación y Control de los Módulos de Atención Ciudadana
	Oficios, correos electrónicos, comprobaciones, avisos de comisión, gastos y memorándum
	2016-2016
	4
Expedientes
	Archivero 2 cajón “A” de la oficina de la Vocalía Local del R.F.E y anaquel 3, caja 3 del área de archivo

	14.7 Juicio para la protección de los derechos Político Electorales de los ciudadanos
	Oficios y correos electrónicos
	2016-2016
	1
Expediente
	Archivero 2 cajón “A” de la oficina de la Vocalía Local del R.F.E y anaquel 3, caja 4 del área de archivo

	14.8 Actualización del padrón electoral y lista nominal
	Oficios y correos electrónicos
	2016-2016
	2
Expedientes
	Archivero 2 cajón “A” de la oficina de la Vocalía Local del R.F.E y anaquel 3, caja 3 y 6 del área de archivo

	14.9 Destrucción de credenciales para votar
	Oficios y reportes
	2016-2016
	1
Expediente
	Archivero 2 cajón “A” de la oficina de la Vocalía Local del R.F.E y anaquel 3, caja 3 y 6 del área de archivo

	14.10 Listas Nominales de Electores
	Oficios y correos electrónicos
	2016-2016
	1
Expediente
	Archivero 2 cajón “A” de la oficina de la Vocalía Local del R.F.E y anaquel 3, caja 3 y 6 del área de archivo

	14.11 Cartografía Estatal
	Oficios y correos electrónicos
	2016-2016
	1
Expediente
	Archivero 2 cajón “A” de la oficina de la Vocalía Local del R.F.E

	14.13 Comisión Nacional de Vigilancia 
	Correos electrónicos


	2016-2016
	1
Expediente
	Archivero 2 cajón “A” de la oficina de la Vocalía Local del R.F.E y anaquel 3, caja 3 del área de archivo

	14.14 Comisión Local de Vigilancia 
	Oficios, orden del día, lista de asistencia, acuerdos, actas.


	2016-2016
	8
Expedientes
	Archivero 2 cajón “A” de la oficina de la Vocalía Local del R.F.E y anaquel 3, caja 3 del área de archivo

	14.15 Comisión Distrital de Vigilancia
	Oficios y correos electrónicos
	2016-2016
	1
Expediente
	Archivero 3 cajón “A” de la oficina de la Vocalía Local del R.F.E

	14.17 Coordinación con juzgados y procuradurías
	Oficios
	2016-2016
	2
Expedientes
	Archivero 2 cajón “A” de la oficina de la Vocalía Local del R.F.E y anaquel 3, caja 5 y 6 del área de archivo




	ELABORÓ




Lic. Uriel Calderón Olmos
Jefe de Oficina de Seguimiento y Análisis

	VALIDÓ




C.P. Ignacio Rodríguez Villaseñor
Vocal del Registro Federal de Electores 
	Vo.bo




Lic. Arturo de León Loredo
Vocal Ejecutivo
	AUTORIZÓ




Lic. Arturo de León Loredo.
Vocal Ejecutivo
	








FORMATO 
GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2016

Área de identificación                                                                                                    Fecha de elaboración: 04/noviembre/2016
	Órgano Responsable: Junta Local Ejecutiva

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Ing. Jesús Antonio Chávez López

	Domicilio: Country Club No. 39. Col. Versalles

	Teléfono: 311 2118736

	Correo electrónico: antonio.chavez@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 11 Planeación, Información, Evaluación y Políticas.

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	11.18 Informes por disposición legal.
	· Correo de envío de boletín Mensual a las 3 Juntas Distritales Ejecutivas.
· Correos de envío del reporte y reportes semanales, circular de la actividad, lineamientos.
· Informes mensuales de actividades de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica.

	2016-2016
	3 Expedientes
	Archivo (1), cajón (1) en oficina de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica.


	Sección: 16 Desarrollo Democrático, Educación Cívica y Participación Ciudadana

	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	16.1 Disposiciones en Materia de Desarrollo
	· Enviar las incidencias generales que ocurren en los órganos desconcentrados y pudieran afectar el adecuado desarrollo de las actividades electoral y educación cívica.
· La convocatoria al Concurso nacional de cortometrajes “Democracia en corto 2015-2016” por parte de la Comisión de Capacitación Electoral y Educación Cívica, la Dirección Ejecutiva de Capacitación Electoral y Educación Cívica.
· Cuestionario dirigido a aquellos ciudadanos que siendo designados funcionarios de casilla no acudieron el día de la Jornada Electoral a desempeñar el cargo, correspondiente del PE 2014-2015.
· Lineamiento para Prestadores del Servicio Social en las Juntas Ejecutivas Locales y Distritales, correspondientes a las entidades con elecciones locales 2016.
· Calendario de Difusión actualización de la relación de spots de Tv y radio que se encuentran al aire en sus entidades.
· Lineamientos para la participación de las juntas locales ejecutivas en realización de las
· etapas locales del Concurso Juvenil Debate Político 2016.
· Realizar una reunión mensual de trabajo entre las y los integrantes del servicio profesional electoral de juntas local y distritales de cada área, para establecer las acciones de coordinación requeridas para el cumplimiento de las actividades y/o  proyectos institucionales de enero a agosto de 2016.
· Realizar el 100% de actividades de divulgación de la cultura político-democrática, tres por bimestre,  por cada una de las Juntas Distritales Ejecutivas y Junta Local en la entidad con el propósito de difundir los temas de interés institucional a la sociedad durante el periodo de febrero a agosto del 2016, Guía para el Cumplimiento de la Meta Colectiva 5 y los Anexos 1, 2 y 3 de la Dirección de Difusión y Campañas Institucionales.
Realizar el 100% de actividades de concertación de espacios para la promoción de la cultura político-democrática, tres por bimestre, por cada una de las Juntas Distritales Ejecutivas y Junta Local en la entidad, con el propósito de reforzar la difusión de los temas de interés institucional a la sociedad durante el periodo de febrero a agosto del 2016, Guía para el Cumplimiento de la Meta Colectiva 6 y los Anexos 1, 2 y 3 de la Dirección de Difusión y Campañas Institucionales.
	2016-2016
	11 Expedientes
	Archivo (1), cajón (1) en oficina de la Vocalía de Capacitación Electoral y Educación Cívica.






	ELABORÓ




Jorge Arturo Langarica Zepeda
Asistente de Capacitación Electoral y Educación Cívica.
	VALIDÓ




Ing. Jesús Antonio Chávez López
Vocal de Capacitación Electoral y Educación Cívica en el Estado.

	Vo.bo




Lic. Arturo De León Loredo
Vocal Ejecutivo

	AUTORIZÓ




Lic. Arturo De León Loredo
Vocal Ejecutivo

	







FORMATO 
GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2016

Área de identificación                                                                                                     Fecha de elaboración: 04/noviembre/2016
	Órgano Responsable: Junta Local Ejecutiva del Estado de Nayarit 

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Lic. Arturo De León Loredo, Vocal Ejecutivo 

	Domicilio: Calle Country Club No. 39, Colonia Versalles, Tepic, Nayarit

	Teléfono: 311 2118730

	Correo electrónico: 



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Departamento Jurídico



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 2 Asuntos Jurídicos.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	2.10 Amparos
	Juicio de Amparo Indirecto 1749/2015. Juzgado Segundo de Distrito en Materia de Amparo Civil, Administrativo y de Trabajo y de Juicios Federales. Quejosa: María Belén Bermúdez Reyes contra Vocal Ejecutivo del Instituto Nacional Electoral del Estado de Nayarit y otras Autoridades. 
	2016 - 2016
	1 Expediente
	Archivero 1, Estante 2, Oficina del Asesor Jurídico

	2.15 Notificaciones
	Notificaciones de los Juzgados del fuero federal y fuero común a la Junta Local Ejecutiva en el Estado.
	2016 - 2016
	4 expedientes
	Archivero 2, y archivo electrónico, Oficina del Asesor Jurídico.



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 13 Partidos Políticos y Agrupaciones Políticas Nacionales, Prerrogativas y Fiscalización



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	13.17 Radio y Televisión
	Reprogramaciones de Emisoras de Radio y Televisión
	2016 - 2016
	20 Expedientes
	Archivero 2,  Oficina del Asesor Jurídico



	ELABORÓ



Rosario Macías Guardado
Secretaria en Junta Local
	VALIDÓ



 Lic. Arturo De León Loredo
Vocal Ejecutivo

	Vo.bo



Lic. Arturo De León Loredo
Vocal Ejecutivo

	AUTORIZÓ



Lic. Arturo De León Loredo
Vocal Ejecutivo

	







FORMATO 
GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2016

Área de identificación                                                                                                     Fecha de elaboración: 04/noviembre/2016
	Órgano Responsable: Junta Local Ejecutiva del estado de Nayarit

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Lic. Martha Patricia Alejandre Peña, Jefa del Departamento de Recursos Humanos

	Domicilio: Country Club 39, Col. Versalles

	Teléfono: 311 2118739

	Correo electrónico: martha.alejandre@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Departamento de Recursos Humanos



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 4. Recursos Humanos



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	4.1 Disposiciones en Materia de Recursos Humanos
	Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Humanos y Servicios Personales.
Manual de Normas y Procedimientos de la Dirección Ejecutiva de Administración. 
	2016-2016
	2 Expedientes
	Papelera que se encuentra sobre el escritorio de la Jefa del Depto. de Recursos Humanos.


	4.3 Expediente único de personal.
	Información documental del personal de nuevo ingreso contratado bajo los diferentes regímenes (SPE, presupuestal y honorarios)
	2015-2016
	96 Expedientes
	Closet principal entrepaño de en medio de la oficina de Recursos Humanos


	4.5 Nomina de Pago del Personal
	Documentos comprobatorios donde los empleados firman de conformidad de haber recibido sus emolumentos, tanto de personal de Honorarios federal de SINOPE (aguinaldos proporcionales) y Presupuestal.
	2015-2016
	28 Carpetas
	Sobre el archivero del closet de la oficinas de Recursos Humanos.

	4.8 Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc)
	Oficios de incidencias de cada trabajador y enviados a la Dirección de Personal, oficios de permisos económicos con y sin goce de sueldo. oficios de incapacidades enviadas a la Dirección de Personal, etc.
	2015-2016
	12 Expedientes
	Closet principal entrepaño de en medio de la oficina de Recursos Humanos


	4.11 Estímulos y Recompensas 
	Documentación emitida como producto de las evaluaciones al personal a través del SEDE, así como oficios enviados a la Dirección de Personal con el resultado de las evaluaciones.
	2016-2016
	1 Expediente
	Closet principal entrepaño de en medio de la oficina de Recursos Humanos.


	4.16 control de Prestaciones en Materia Económica (FONAC, Sistema de Ahorro para el Retiro, Seguros, Becas, etc.)
	Oficio de envíos tanto de solicitudes de altas y modificaciones, como de acuse de recibido del pago de esta prestación.

	2015-2016
	4 Expedientes
	Closet principal entrepaño de en medio de la oficina de Recursos Humanos.


	4.18 Programa de retiro voluntario.
	Oficios del personal que se incorporó al programa de retiro voluntario.
	2015-2016
	1 Expediente
	Closet principal entrepaño de en medio de la oficina de Recursos Humanos.


	4.19 Becas
	Oficios de envío de comprobación nómina de correspondiente al pago de Becas.
	2015-2016
	2 Expedientes
	Closet principal entrepaño de en medio de la oficina de Recursos Humanos.


	4.21 Programas y Servicios Sociales, Culturales, de Seguridad e Higiene en el Trabajo
	Actas de recorrido trimestral y semestrales de las Comisiones Mixtas Auxiliares de cada una de las Juntas tanto distrital como Local.
	2015-2016
	2 Expedientes
	Entrepaño del Closet principal de la oficina de Recursos Humanos.

	4.25 Censo de Personal

	Documentación obtenida con la actualización solicitada por la Dirección de Personal para la emisión de vales de reyes del día, del niño y de, las madres.

	2016-2016
	3 Expedientes
	En archivero 1,cajones 1, 2, 3, y 4 de la oficina de Recursos Humanos


	4.26 Expedición de Constancias y Credenciales
	Listados de personal al que se le ha gestionado credencial o carnets en la Dirección de Personal y los emitidos a nivel local, así como los oficios de solicitud de constancias y hojas únicas de servicios solicitadas por el personal activo e inactivo.
	2016-2016
	1 Expediente
	Closet principal entrepaño de en medio de la oficina de Recursos Humanos


	4.28 Registro y Control de Contratos por Honorarios
	Contratos organizados por año, mes y área de adscripción de los trabajadores contratados por el régimen de honorarios tanto permanentes como eventuales.
	2016-2016
	94 Expedientes
	Anaquel que se encuentra en el baño.





	ELABORÓ




C. Martha Patricia Alejandre Peña
Jefa del Depto. de Recursos Humanos
	VALIDÓ





Lic. Pablo García Martínez
Coordinador Administrativo


	Vo.bo





Lic. Pablo García Martínez
Coordinador Administrativo
	AUTORIZÓ





Lic. Arturo de León Loredo
Vocal Ejecutivo
	







FORMATO 
GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2016

Área de identificación                                                                                                             Fecha de elaboración: 04/11/2016
	Órgano Responsable: Junta Local Ejecutiva del estado de Nayarit

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: Lic. Luis Enrique Pérez Belman, Encargado del Departamento de Recursos Financieros

	Domicilio: Country Club # 39, Colonia Versalles. Tepic, Nayarit 
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Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Departamento de Recursos Financieros 



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: Recursos Financieros 



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	5.1 Disposiciones en Materia de Recursos Financieros y Contabilidad Gubernamental
	Breve referencia de lo que tratan los expedientes de la serie Normas y Lineamientos en Materia de Recursos Financieros y Ejercicio del Gasto
	2015 - 2016
	 1 Expediente
2 Expedientes digital 
	Anaquel 1/oficina de Recursos Financieros

	5.5 Libros Contables
	Libro de Bancos
	2016-2016
	 1 Expediente Digital
	Anaquel  1/Oficina de Recursos financieros

	5.6 Registros Contables
	Se registran en el Sistema Integral para la Gestión Administrativa SIGA
	2016-2016
	 1 Expediente Digital
	Anaquel  1/Oficina de Recursos Financieros

	5.15 Transferencias de Presupuesto
	Se registran en el Sistema Integral para la Gestión Administrativa SIGA
	2016-2016
	 1 Expediente
	Anaquel 2/Oficina de Recursos Financieros

	5.16 Ampliaciones de Presupuesto
	Se registran en el Sistema Integral para la Gestión Administrativa SIGA, a nivel central cuando se habla de ampliaciones liquidas
	2016-2016
	1 Expediente Digital 
	Anaquel 1/Oficina de Recursos Financieros 

	5.18 Registro y Control de Pólizas de Ingresos
	Se registran en el Sistema Integral para la Gestión Administrativa SIGA
	2016-2016
	1  Expediente Digital 
	Anaquel 1/Oficina de Recursos Financieros

	5.22 Control de Cheques
	Formas Valoradas
	2016-2016
	1 expediente  en 10  Cajas
	Archivero Caja Fuerte/Oficina de Recursos Financiero

	5.23 Conciliaciones
	Conciliaciones Bancarias
	2016-2016
	[bookmark: _GoBack]4 Expedientes
	Anaquel 2/Oficina de Recursos Financieros y digitalizado

	5.29 Reintegros
	Reintegro de Recursos
	2016-2016
	1 Expediente
	Anaquel 2/Oficina de Recursos Financieros
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Lic. Luis Enrique Pérez Belman 
Encargado del Departamento de Recursos Financieros 

	VALIDÓ




Lic. Pablo Garcia Martínez 
Coordinador Administrativo 
	Vo.bo.
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Lic. Pablo Garcia Martínez 
Coordinador Administrativo
	AUTORIZÓ




Lic. Arturo de León Loredo
Vocal Ejecutivo 
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	Órgano Responsable: Junta Local Ejecutiva de Nayarit

	Nombre y cargo del Responsable del área generadora: C.P. Juan Sifrido Delgadillo Camacho, Jefe del Departamento de Recursos Materiales 

	Domicilio: Country Club No. 39, Col. Versalles

	Teléfono: 311 2118740

	Correo electrónico:  sigfrido.delgadillo@ine.mx



Área de contexto y contenido
	Archivo: Trámite 

	Área generadora: Recursos Materiales



	Fondo: Instituto Nacional Electoral

	Sección: 6.- Recursos Materiales y Obra Pública.



	Serie
	Descripción
	Años extremos
	Volumen
	Ubicación física

	6.4 Adquisiciones
	Expedientes de las adquisiciones realizadas por mes
	2015-2016
	12 Expedientes
	Closet entrepaño 1, del Departamento de Recursos Materiales

	6.6  Contratos
	Expediente de los Contratos de Arrendamientos de Inmuebles y Servicios de Vigilancia, Limpieza y Fotocopiado, así como los de Perifoneo. 
	2015-2016
	1 Expediente
	Closet entrepaño 2, del Departamento de Recursos Materiales

	6.15 Arrendamiento
	Expediente de Oficios y copias de las facturas capturadas en Sistema y remitidas al Departamento de Recursos Financieros por mes.
	2015-2016
	12 Expedientes
	Closet entrepaño 2, del Departamento de Recursos Materiales

	6.17 Inventario físico y control de bienes muebles
	Expediente de movimientos, Levantamiento físico de Inventario, Resguardos Firmados
	2015-2016
	3 Expedientes
	Closet entrepaño 2, del Departamento de Recursos Materiales

	6.19 Almacenamiento, control y distribución de suministros
	Expedientes de copia de facturas de entradas almacén y solicitudes firmadas de las salidas.
	2015-2016
	12 Expedientes
	Closet entrepaño 2 y 3, del Departamento de Recursos Materiales

	6.23 Subcomité de adquisiciones
	Expediente de Actas con anexos.
	2015-2016
	4 Expedientes
	Closet entrepaño 3, del Departamento de Recursos Materiales

	Sección 7.- Servicios Generales

	7.1 Disposiciones en Materia de Servicios Generales
	Manual de Normas y Lineamientos en Material de Recursos Materiales y Servicios
	2015-2016
	1 Expediente
	Closet entrepaño 3, del Departamento de Recursos Materiales

	7.3.-  Servicio básicos (Energía Eléctrica, Agua, Predial)
	Expediente con reportes de validación del servicio de energía eléctrica
	2015-2016
	2 Expedientes
	Closet entrepaño 3, del Departamento de Recursos Materiales

	7.5.- Servicio de seguridad y vigilancia
	Expediente con reportes diario del personal del servicio de vigilancia.
	2015-2016
	2 Expedientes
	Closet entrepaño 3, del Departamento de Recursos Materiales

	7.13 Control del parque vehicular
	Bitácoras de uso y de gasolina, asignaciones de vehículos, servicios realizados, pago de tenencias, placas o mantenimiento, etc.
	2015-2016
	12 Expedientes
	Closet entrepaño 4, del Departamento de Recursos Materiales

	7.14 Vales de gasolina
	Constancias de recepción y entrega, folios, controles, etc.
	2015-2016
	12 Expedientes
	Archivero 1 entrepaño 1,2 y 3, del Departamento de Recursos Materiales
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